
YÖNETİCİNİN EL KİTABI 

2023 
  



 



 

 

İçindekiler 

1. GENEL SEKRETERLİK ............................................................................................... 1 

2. PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI ................................................................................. 2 

3. STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI ............................................................. 6 

4. BİLGİ İŞLEM DAİRE BAŞKANLIĞI ............................................................................... 8 

5. YAPI İŞLERİ DAİRE BAŞKANLIĞI ............................................................................. 10 

6. HUKUK MÜŞAVİRLİĞİ ............................................................................................... 12 

7. ÖĞRENCİ İŞLERİ DAİRE BAŞKANLIĞI ...................................................................... 13 

8. KÜTÜPHANE ve DOKÜMANTASYON DAİRE BAŞKANLIĞI ........................................ 15 

9. SAĞLIK KÜLTÜR ve SPOR DAİRE BAŞKANLIĞI ........................................................ 16 

10. İDARİ VE MALİ İŞLER DAİRE BAŞKANLIĞI ................................................................ 17 

11. DÖNER SERMAYE İŞLETMESİ MÜDÜRLÜĞÜ ............................................................ 18 

12. BAP KOORDİNATÖRLÜĞÜ ........................................................................................ 19 

 
  



 
 



YÖNETİCİNİN 
EL 
KİTABI 
   
 

1 

1. GENEL SEKRETERLİK 

Soru 1. Kişisel yazılar veya fakültemiz ile alakalı yazışmaların kurum içi sevki ve kurumlar arası 
yazışmalar için hangi birime başvurmalıyım? 

Cevap 1. Üniversitemiz Gelen Evrak ve Sevk Birimine (Genel Sekreterlik) başvuru yapabilirsiniz.  

Soru 2. Üniversite yönetim kurulu veya üniversite senatosunda görüşülmesini istediğim gündemler 
için nereye başvurabilirim? 

Cevap 2. Üniversitemiz yönetim kurulu ve senato sekreteryası yönetim kurulu üyelerine toplantı 
tarihinin ve gündeminin bildirilmesi; ilgili toplantı kararlarının yazılması, kararların ilgili 
birimlere bildirilmesi ve kararların arşivlenmesi, Üniversite Disiplin Kurulu toplantıları veri 
girişlerinin yapılması işlemleri genel sekreterlik birimince yürütüldüğünden Genel Sekreterlik 
birimine başvuru yapılabilir. 

Soru 3. Üniversitemizi temsilen yapılacak olan yurtiçi ve yurtdışı geçici görevlendirmelerde yolluk ve 
harcırah ödemeleri için nereye başvuru yapabilirim? 

Cevap 3. Üniversitemizi temsilen yapılacak olan yurtiçi ve yurtdışı geçici görevlendirmelerde yolluk ve 
harcırah ödemeleri için Genel Sekreterlik Birimine başvuru yapılmalıdır. 

Soru 4. Üniversite Etik kuruluna ve fen, mühendislik ve sosyal bilimleri araştırmaları etik kuruluna 
başvurmak için ne yapmam gerekir? 

Cevap 4. Üniversite Etik Kuruluna ve Fen, Mühendislik ve Sosyal Bilimleri Araştırmaları Etik Kurulu 
Sekreteryası Genel Sekreterlik Biriminde olduğundan Genel Sekreterliğe başvuru yapılmalıdır. 

Soru 5. ÖSYM, Anadolu Üniversitesi ve Atatürk Üniversitesi görevli işlemleri sistemi   (görevli ekleme 
çıkarma) ile fakültemiz bina sınav salonlarının kapasite bilgilerinin güncellenmesi için nereye 
başvuru yapabilirim? 

Cevap 5. ÖSYM ve Anadolu Üniversitesi kurum temsilciliği ile Atatürk Üniversitesi Sınav 
Koordinatörlüğü işlemleri Genel Sekreterlik Birimi tarafından yürütüldüğünden Genel 
Sekreterlik Birimine başvuru yapılmalıdır. 
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2. PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI 

Soru 1. Dr. Öğr. Üyesi (2547 Sk. 23. Md.) ilk atama nasıl yapılır? 

Cevap 1. Dr. Öğr. Üyesi ilanlarına başvuran adayların atama veya atamama teklifi adayın başvurduğu 
birim tarafından Personel Daire Başkanlığına yapılır. Atanması uygunsa Rektörlük oluru alınır. 

Soru 2. Dr. Öğr. Üyesi (2547 Sk. 23. Md.) yeniden atama/süre uzatımı nasıl yapılır? 

Cevap 2. Atama süresi dolan Dr. Öğr. Üyesi atama veya atamama teklifi adayın kadrosunun bulunduğu 
birim tarafından Personel Daire Başkanlığına yapılır. Adayın yeniden atanması (süre uzatımı) 
uygunsa hakkında Rektörlük Oluru alınır. Adayın yeniden atanması (süre uzatımı) uygun değilse 
hakkında Rektörlük Oluru alınır ve ilişiği kesilir. 

Soru 3. Öğr. Gör./Arş. Gör. (2547 Sk. 31, 50/d Md.) başvuruları nasıl yapılır? 

Cevap 3. Fakülte/Yüksekokul kadrosu için kadronun bulunduğu Fakülte/Yüksekokula, Rektörlük 
kadrosu için Personel Daire Başkanlığına yapılmaktadır. İlana başvuran adayların ilgili 
yönetmelikte belirtilen oranlar esas alınarak Ön Değerlendirmeleri yapılır. Ön değerlendirme 
sonucunda kadro adetinin 10 katı kadar aday Giriş Sınavına katılmaya hak kazanır. Ön 
Değerlendirme sonucu Üniversitemiz internet adresinde yayınlanmak üzere Personel Daire 
Başkanlığına gönderilir. Giriş sınavı sonucunda asıl ve yedek aday belirlenir. Giriş Sınavı sonucu 
Üniversitemiz internet adresinde yayınlanmak üzere Personel Daire Başkanlığına gönderilir. 
Yukarıda bahsedilen işlemlerden sonra ilgilinin atanması veya atanmaması İlgili Birim 
tarafından personel Daire Başkanlığına teklif edilmektedir. 

c) ÖYP İlan ve Atama İşlemleri 
- YÖK tarafından yayımlanan ÖYP ilanları gereği Üniversitemize atanmaya hak kazananların başvuruları, 
sonuçların açıklandığı tarihten itibaren 15 gün içerisinde Personel Daire Başkanlığı tarafından alınmaktadır. 
-Süresi içinde yapılmayan başvurular kabul edilmemektedir. ilgili kadroya atama yapılamazsa ÖYP Ataması 
için YÖKSİS ten rezerve edilen Araştırma Görevlisi kadrosunun rezerveasyonu iptal edilir. 
d)1416 Sk. Atama İşlemleri 
-Üniversitemiz adına M.E.B. hesabına yurtdışında yüksek öğrenimini tamamlayan adaylar Personel Daire 
Başkanlığına başvurur. 
-Başvurular adına öğrenim gördüğü birime durumunun değerlendirilmesi (Öğretim Görevlisi/Doktor 
Öğretim Üyesi) ve atanma teklifinin yapılması için gönderilir. 
- Atanma teklifleri Personel Daire Başkanlığına gönderilir. 
-Personel Daire Başkanlığı YÖK’den kadro aktarım ve atama izni talebinde bulunur ve izin sonrası atama 
işlemini yapar. 
 II) GÖREVLENDİRME İŞLEMLERİ 
 a)2547 S.K. 31. Md. İşlemleri 
-Akademik birimleri tarafından İlgili taleb Personel Daire Başkanlığına iletilir. 
-Talep Üniversite Yönetim Kuruluda uygun görülmesi durumunda görevlendirme talebi Rektörün onayına 
sunul ve uygun görülmesi durumunda görevlendirme ilgili birime bildirilir. 
 b)2547 S.K. 35. Md. İşlemleri. 
-Birimler tarafından İlgili işlem talebi Personel Daire Başkanlığına iletilir ve mevzuat kapsamında talep 
evrakları incelenir. 
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-Uygun bulunduğuna dair Üniversite Yönetim Kurulu Kararına istinaden talep Yönetim Kurulu Kararı ile 
birlikte Yükseköğretim Kurulu Başkanlığına gönderilir. 
-Yükseköğretim Kurulu Başkanlığından, kadronun geçici olarak karşı Üniversiteye tahsisinin uygunluğu 
hakkındaki yazının gelmesi üzerine ilgiliye ait Sicil Özeti düzenlenerek karşı Üniversiteye gönderilir. 
-Geçici kadro tahsisinin uygun görüldüğü Üniversiteden ilgilinin naklen atamasının yapıldığına dair 
Kararname gelmesi üzerine Personel Daire Başkanlığı tarafından ilgilinin naklen ayrılış işlemlerinin 
başlatılması için birime yazı ile bildirilir. 
 c)2547 S.K. 39. Md. İşlemleri 
-Kısa Süreli Yolluksuz - Yevmiyesiz Görevlendirmelerde bir haftaya kadar dekan, enstitü ve yüksekokul 
müdürleri, on beş güne kadar rektörler izin verebilirler. Bu şekilde on beş günü aşan görevlendirilmelerde 
Birim Yönetim Kurulu Kararı alınır. 
-Uzun Süreli Görevlendirmelerde Birim Yönetim Kurulu Kararı ve Üniversite Yönetim Kurulu Kararı alınır. 
-Birimden yurtiçi/yurtdışı görevlendirme talebi Personel Daire Başkanlığına bildirilir. 
-Uygun görülen görevlendirmeler Personel Daire Başkanlığı tarafından Rektörlük Oluru alınarak birime 
gönderilir. 
 d) 2547 S.K. 40/a,d Md. İşlemleri 
-Akademik birimleri tarafından talep Personel Daire Başkanlığına iletilir. 
-Talep uygun görülmesi durumunda görevlendirme talebi ilgili Yükseköğretim Kurumuna iletilir ve konu 
hakkındaki görüşü istenir. 
-İlgili Yükseköğretim Kurumundan gelen görüş yazısı görevlendirmeyi talep eden Birimine iletilir. 
İDARİ PERSONEL İŞLEMLERİ 
NAKLEN TAYİN İŞLEMLERİ 
Gelen Personel Atama İşlemi 
Naklen Üniversitemize gelmek isteyen personelin dilekçe ile Rektörlüğe başvurması, talebi kabul edilirse 
kişinin kurumuna muvafakat yazısının yazılması, Muvafakat olumlu geldiğinde atama kararnamesi 
hazırlanarak makam onayına sunulması, Atama kararnamesinin kişinin naklen geldiği kuruma gönderilmesi 
ve maaş nakil ilmühaberinin, özlük dosyasının istenmesi ve ayrıca atama onayının kişinin atandığı birime 
gönderilmesi, Atandığı birimden göreve başlama yazısı ve istenen belgelerin gelmesi,  Atanan kişinin göreve 
başlama tarihini Personel Daire Başkanlığı ile Strateji Geliştirme, Bilgi İşlem ve Sağlık Kültür ve Spor Daire 
Başkanlıklarına bildirilir ve evrakları PDB’ce özlük dosyasında hıfzedilir. 
Giden Personel Atama İşlemi, 
Naklen Üniversitemizden başka kuruma gitmek isteyen personelin talep dilekçesi birimince üst yazı ile 
PDB’ye bildirilir. Konu ile ilgili mazeret grubu hariç BTÜ insan Kaynakları Yönergesinin “Muvafakat İşlemleri” 
başlıklı 7.maddesinin 2.fıkrasında belirtilen süreç uygulanır. 
 KPSS İLE İDARİ PERSONEL ATAMA SÜRECİ İŞLEMLERİ 
Belirlenen kadrolar Personel Daire Başkanlığınca Kamu e Uygulama Sistemine girilir ve yazı ile 
Cumhurbaşkanlığı Personel ve Prensipler Genel Müdürlüğü ile Strateji ve Bütçe Başkanlığına bildirilir, Talep 
edilen kadrolar KPSS tercih klavuzunda yayınlanır. Üniversitemize yerleşen adaylar Kamu e-Uygulama 
Sisteminde duyurulur. Üniversitemize yerleşen adayların ataması yapılır. CB Personel ve Prensipler Genel 
Müdürlüğü ile Strateji ve Bütçe Başkanlığına bildirilir. 
ADAY MEMUR EĞİTİM, İŞ VE İŞLEMLERİ 
Aday memurların birimlerince yapılacak oryantasyon eğitimi hariç diğer eğitim süreçleri Personel Daire 
Başkanlığınca yürütülmektedir. Konu ile ilgili birimlerce sadece personelin adaylık süreci içerisinde 
öğrenim değişikliği olması halinde talep dilekçesi ile ilgili evrakın birimi aracılığıyla PDB’ye gönderilmesi 
gerekmektedir. 
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ÖĞRENİM DEĞİŞİKLİĞİ DEĞERLENDİRME İŞLEMLERİ 
Personelin konu ile ilgili evrakları talep dilekçesi ekinde PDB’ye gönderilir. Belgeler üzerinde gerekli 
inceleme ve kontrollerin ardından alınan Rektörlük onayı ilgili birime gönderilir. 
 HİZMET BİRLEŞTİRME İŞLEMLERİ 
Personelin konu ile ilgili evrakları talep dilekçesi ekinde PDB’ye gönderilir. PDB konu ile ilgili kurumdan 
personelin hizmet dökümünü Sosyal Güvenlik Kurumundan resmi ve özel işyeri olarak ayrı ayrı talep eder. 
Gelen evrak üzerinde gerekli inceleme ve kontrol yapılarak değerlendirilmesi gereken süreler ile ilgili 2008 
öncesi ve sonrası hizmete giren personel için mevzuatında belirtilen değerlendirme işlemi yapılarak 
birimine yazı ile gönderilir. Diğer hizmet bilgilerinin personel özlük işleri otomasyonu ve SGK Hitap 
programına girişi yapılır. 
 İDARİ PERSONEL KADRO PLANLAMA İŞLEMLERİ 
Birimler dolu-boş kadro değişikliği ile iptal-ihdas taleplerini PDB’ye gönderir, Talepler kontrol edilip onaya 
sunulur,  Onaylanan teklifler CB E-Uygulama sistemine girilir ve Personel Prensipler Genel Müdürlüğüne yazı 
ile bildirilir, Onaylanan talepler Resmi Gazete’de yayınlanır. Resmi Gazete’de yayınlanan kadrolar Kamu E-
Uygulama sistemine girilir. Kurum uzmanının Kamu E Uygulama Sistemine girilen kadroları kontrol etmesi 
ve onaylaması sonrası gerekli işlemler yapılır. Dolu kadro değişikliklerinde ilgililerin atama onayları 
hazırlanarak onaya sunulur ve birimlerine gönderilir. 
 PERSONEL ASKER ALMA İŞLEMLERİ 
Tehir işlemlerinde Asker Alma Dairesi Başkanlığı (ASAL) tarafından hazırlanan form birimince doldurularak 
Rektöre imzaya sunulur. 
Onaydan sonra idari personel ise bağlı bulunduğu Asker Alma Bölge Başkanlığına, akademik personel ise 
Milli Savunma Bakanlığı Asker Alma Daire Başkanlığına gönderilir. 
Tehir işlemi ile ilgili kurumdan gelen cevap personelin görevli olduğu birime gönderilir. Askere sevk 
işleminde ise personelin talep dilekçesi ile askere sevk evrakı birimince üst yazı ile birlikte PDB’ye gönderilir. 
Başkanlıkça aylıksız izin onayı alınarak birimine gönderilir. Görevden ayrılış tarihi Personel Daire Başkanlığı 
ile Strateji Geliştirme, Bilgi İşlem ve Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlıklarına bildirilir. 
Muvazzaf askerlik hizmeti sonrası Personel askerlik terhis belgesi ile birlikte terhis tarihinden itibaren 30 
gün içerisinde birimine göreve başlamak için müracaat eder. Birimince talep dilekçesi ve terhis belgesi üst 
yazı ile PDB’ye gönderilir. Göreve iade onayı alınarak birimine bildirilir. Göreve başlayış tarihi Personel Daire 
Başkanlığı ile Strateji Geliştirme, Bilgi İşlem ve Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlıklarına bildirilir. 
GÖREVDE YÜKSELME İŞLEMLERİ 
Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumları Görevde Yükselme ve Görevde Yükselme ve 
Ünvan Değişikliği Yönetmeliği hükümlerince ilan edilecek kadrolar belirlenir ve ilana çıkılır. İlanda sınav 
konuları, sınav tarihi ve sınav yeri bildirilir. Başvurular yapılır. Sınav Komisyonu kurulur ve komisyon 
üyelerine görevleri bildirilir. 
Sınav Komisyonunun incelemesi sonucunda reddedilen başvuru var ise başvuru sahibine başvurusunun 
neden geçersiz olduğu resmi yazı ile bildirilir. Sınav Komisyonunun incelemesi sonucu başvurusu kabul 
edilenlere duyurulur. Sürelerde yönetmeliğin ilgili maddeleri uygulanır. Görevde yükselme sınav kurulunca 
sınav ile ilgili değerlendirme yapılır ve başarı durumu ilan edilmek üzere PDB’na teslim edilir. Sınavı kazanan 
asil, yedek ve kaybeden adaylar PDB web sitesinden duyurulur. Kazanan adayların evrakı Personel Daire 
Başkanlığı tarafından hazırlanıp, Rektör tarafından imzalandıktan sonra ilgili birimlere gönderilir. 
 PASAPORT İŞLEMLERİ, HUSUSİ (YEŞİL) VE HİZMET PASAPORTU 
Pasaport almak için personel, bireysel olarak veya bağlı olduğu birim aracılığı ile Personel Daire Başkanlığına 
müracaatta bulunur. Başkanlıkça gerekli incelemeler yapıldıktan sonra pasaport formu doldurulur, form 
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imzalandıktan sonra Nüfus İl Müdürlüğündeki işlemleri için ilgili personele teslim edilir. (Formun geçerlilik 
süresi 2 aydır) 
Üniversitemizden emekliye ayrılan personelin Hususi (Yeşil) Pasaport talebi için sadece emekli olduktan 
sonraki ilk pasaport talebinde emekli olduğu tarihteki kadro durumu belirtir yazı verilir. 
 DİSİPLİN İŞLEMLERİ 
Disiplin soruşturması, disipline konu olayın öğrenilmesine müteakip (2547 SK.53/c maddesinde açıklanan 
sürelere riayet edilerek 2547 SK.53.maddesinin (a) fıkrasında belirtilen disiplin amirinin imzasıyla 
soruşturma onayı alınır.  Soruşturma onayında (2547 SK. 53/A maddesindeki esaslara uyularak) 
soruşturmacı tayin edilir. Soruşturmacıya görevlendirme yazısı yazılır. Soruşturmacı konu hakkında 
araştırma, inceleme yapar,  ilgililerin ifadelerini alır. Soruşturmacı soruşturma raporu hazırlar ve ceza 
önerisi yapar. (ceza önerilmedi ise) dosya kapatılır. 
Ceza önerildi ise soruşturma dosyası, 2547 SK. 53/Ç maddesinde belirtilen, önerilen disiplin cezasını 
mevzuata uygun olarak verme yetkisine sahip makama gönderilir.  Yetkili makamlarca 2547 sayılı SK. 53/D 
maddesinde belirtilen esaslar dikkate alınarak önerilen disiplin cezası ile ilgili karar verilir. Verilen disiplin 
cezasına ilgililer tarafından yapılacak itiraz dilekçeleri 2547 SK. 53/E maddesinde belirtilen yetkili 
makamlara gönderilir. İtiraz bu makamlarca görüşülerek karara bağlanır. 
 DOĞUM YARDIMI 
Doğum yardımı dilekçesi, doğum raporu, kimlik fotokopileri birimince PDB’ye gönderilir. Personel 
tarafından tevdi edilen belgeler Aile ve Sosyal Hizmetler Bakanlığına üst yazı ekinde gönderilir. Ödeme 
annenin adına PTT’ye yapılır. 
İSTİFA 
Personelin istifa talebine dair dilekçesi birimince üst yazı ile birlikte PDB’ye gönderilir. Rektörlükçe istifası 
reddedilirse yazı ile birlikte ilgili personele tebliğ edilmek üzere birimine yazı ile bildirilir. İstifa talebi kabul 
edilirse alınan rektörlük onayı birimine gönderilir. Birimince İşten Ayrılış Bildirgesi SGK’ya internet üzerinden 
gönderilir. İstifa tarihi Personel, Strateji Geliştirme, Bilgi İşlem ve Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlıklarına 
bildirilir. 
EMEKLİLİK 
Başkanlığımızın internet sayfasında formlar kısmında yer alan emeklilik talep dilekçesi birimi aracılığıyla 
PDB’ye gönderilir. Personelin özlük dosyası üzerinde yapılan inceleme ve kontroller neticesinde emeklilik 
için herhangi bir sorun yok ise alınan emeklilik onayı birimine gönderilir. Birimince personelin onay 
tarihinden itibaren 1 ay içerisinde görevinden ayrılması sağlanarak ayrılış tarihi PDB’ye bildirilir. İşten Ayrılış 
Bildirgesi SGK’ya internet üzerinden gönderilir. Personelin maaşı kesilir, ancak emekliye ayrıldığı tarihten ay 
sonuna kadar peşin ödenen aylıklar iade alınmaz. Emeklilik talebi HİTAP üzerinden SGK’ya ilgili evraklar 
yüklenerek iletilir. SGK tarafından Personel emekliye ayrılarak emekli maaşı bağlanır. 
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3. STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI 

Soru 1. Birim Faaliyet Raporunun ne zaman hazırlanması gerekmektedir?  

Cevap 1. İdare faaliyet raporlarına esas olmak üzere; ”Kamu İdarelerince Hazırlanacak Stratejik Planlar 
ve Performans Programları İle Faaliyet Raporlarına İlişkin Usul Ve Esaslar Hakkında 
Yönetmelik” in  24.maddesi gereğince Birim Faaliyet Raporlarının her yılın Ocak ayı sonuna 
kadar hazırlanarak birimin internet sayfasında yayınlanması gerekmektedir.  

Soru 2. Bütçe Kanunu ile yatırım bütçesi verildiği takdirde Yatırım Değerlendirme Raporunun hangi 
sürede hazırlanması gerekmektedir?  

Cevap 2. Yatırım Bütçesi bulunan Harcama Birimlerince 5018 sayılı Kanunun 25.maddesi uyarınca Mart 
ayının 15’ine kadar Yatırım Değerlendirme Raporunun Hazırlanması.  

Soru 3. Tüketim malzemelerinin çıkış listelerini hangi sürelerde Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığına göndermeliyim?  

Cevap 3. Taşınır Mal Yönetmeliğinin 30/2,3 maddesi uyarınca Tüketim malzemelerinin üç aylık dönem 
çıkış listelerinin takip eden ayın son günü mesai bitimine kadar Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığına gönderilmesi. 

Soru 4. Maaş ödemelerine ilişkin ödeme emri belgelerini Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına hangi 
tarihe kadar gönderilmesi gerekmektedir? 

Cevap 4. Maaş ödemelerine ilişkin belgelerin maaş ödemesinin yapılacağı tarihten altı iş günü öncesine 
kadar Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilmesi gerekmektedir.  

Soru 5. Maaş ödemesi yapıldıktan sonra herhangi bir idari para cezası ile karşılaşmamak için sosyal 
güvenlik kesenek tahakkuklarını hangi sürelerde verilmesi gerekmektedir?  

Cevap 5. 5434 Sayılı Emekli Sandığı Kanunu, 5510 Sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası 
Kanunu uyarınca; memur maaş ödemelerine esas sosyal güvenlik kesintileri kesenek 
tahakkuklarının her ayın 20’sine kadar verilerek ödenmek üzere Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığına bildirilmesi gerekmektedir.  

Soru 6. Performans Programı değerlendirilmesi hangi sürelerde ve nasıl yapılmaktadır?  

Cevap 6. Performans Programının değerlendirilmesi;  “Kamu İdarelerince Hazırlanacak Stratejik Planlar 
ve Performans Programları ile Faaliyet Raporlarına İlişkin Usul ve Esaslar Hakkında 
Yönetmelik” hükümleri uyarınca birimlerin sorumlu olduğu performans göstergeleri, Strateji 
Geliştirme Daire Başkanlığının yazı ekindeki tabloların doldurulması ile üçer aylık dönemlerde 
(Nisan-Temmuz-Ekim-Ocak) gerçekleştirilmektedir.  

Soru 7. Üniversitemizin İç Kontrol Eylem Planı ile Risk Eylem Planı kapsamında sorumlu olduğum 
harcama birimince dikkat edilmesi gereken hususlar nelerdir?  

Cevap 7. Üniversitemizin İç Kontrol Eylem Planı ile Risk Eylem Planı harcama birimlerinde harcama 
yetkilisine hiyerarşik olarak en yakın personelin oluşturduğu Eylem Planı Hazırlama Grubu 
(EPHG) tarafından en az yılda bir kez değerlendirilir ve değerlendirme sonuçları harcama 
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yetkililerince oluşturulan İç Kontrol İzleme ve Yönlendirme Kurulunda (İKİYK)  görüşülerek 
Rektörlük Makamına arz edilir.  

Soru 8. Birimimle ilgili yapılacak harcamalarda süreç nasıl gerçekleşmektedir?  

Cevap 8. Yapılması planlanan ve ödeneği bulunan harcamaya ilişkin bilgiler https://hys.btu.edu.tr/ 
adresine girilir. Onay aşamasından sonra alım sürecine başlanılmalıdır. 

Soru 9. Birimimde herhangi bir harcama türünde (mal, hizmet, yolluk vb.)  ödenek ve doğrudan temin 
limiti bulunmaması durumunda nasıl bir yol izlemem gerekmektedir?  

Cevap 9. Cevap  
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4. BİLGİ İŞLEM DAİRE BAŞKANLIĞI 

Soru 1. Personel e-postası nasıl açılmaktadır?  

Cevap 1. Öncelikle, EBYS kanalı ile ilgili personelin atanma yazısı, göreve başlama yazısının ekine 
konularak Bilgi İşlem Daire Başkanlığı’na gönderilmelidir. Ardından ilgili personelin ekranına 
düşen yazıya istinaden e-posta açılma işlemleri başlatılır. Tüm personel için 
“ad.soyad@btu.edu.tr” uzantılı e-posta açılır ve “Btu@TCkimliknoilk5rakam!” formatında şifre 
atanır. 

Soru 2. Öğrenci e-postası nasıl açılmaktadır? 

Cevap 2. Öğrenci e-postaları, ÖSYM kayıtlarından sonra Öğrenci Bilgi Sistemi (OBS) üzerinden otomatik 
olarak açılıp, “ogrencinumarasi@ogrenci.btu.edu.tr” ve “BtuTCkimliknoilk5rakam!” formatında 
öğrencilere SMS yolu ile iletilmektedir. 

Soru 3. EBYS kimlikleri nasıl açılmaktadır? 

Cevap 3. Öncelikle, EBYS kanalı ile ilgili personelin atanma yazısı, göreve başlama yazısının ekine 
konularak Bilgi İşlem Daire Başkanlığı’na gönderilmelidir. Ardından ilgili personelin ekranına 
düşen yazıya istinaden EBYS hesabı açılma işlemleri başlatılır. Tüm personel için “ad.soyad” 
kullanıcı adı ve “btuTCkimliknoilk5rakam” formatında şifre atanır. Kullanıcı adları ve şifreler, 
göreve yeni başlayan personelin amiri tarafından kendisine iletilebilir. 

Soru 4. EBYS geliştirmeleri yapılma süreci hakkında bilgi alabilir miyim? 

Cevap 4. EBYS, birçok bilgi sistemi ve yapıyla web servisler aracılığı ile iletişim kurabilmektedir. Yeni 
belge süreçleri veya entegrasyonlar yine EBYS üzerinden resmi yazıyla talep edilir ve ilgili 
personel tarafından işlemin yapılıp yapılamayacağı konusunda bir değerlendirme istenir. Eğer 
geliştirmeler yapılabilir durumda ise, ilgili personel tarafından, talep eden kişi ile görüşme 
sağlanır ve süreç yapısına dair detaylar istenir. Belirli bir süre geçtikten sonra işlem 
tamamlandığında, talep yapan birim veya kişiye işlemin detayları aktarılır ve süreç canlıya 
alınır. 

Soru 5. Yazılım taleplerini nasıl iletebilirim? 

Cevap 5. Öncelikle, tüm birimlerden EBYS kanalı ile resmi yazı olarak yazılımsal ihtiyaçlar (yeni modül, 
EBYS modülü, web sitesi, web sayfası, program vb.) talep edilir. Yazılım talebi, 
değerlendirmeye alınarak kabul veya reddedilir. Talep kabul edildiğinde yazılımın birim içi 
imkânlarla gerçekleştirilebilecek olup olmadığına bakılır. Personel sayısı yetersiz ise, bütçe 
olanakları da uygun olduğunda hizmet alımı üzerinden yazılım talepleri karşılanır. Birim içi 
olanaklarla yapılması mümkün yazılımlar ise Yazılım ve İnternet Şube Müdürlüğü personelince 
çalışmalara başlanır. 

Soru 6. Bilgi İşlem süreçleri (internet kesintisi, ağ[kablolu-kablosuz], yazılım çalışmaması, EBYS 
erişim problemi, web problemleri, donanım sorunları vb.) ile ilgili şikâyet veya talepleri nasıl 
iletebilirim? 
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Cevap 6. Yeni yazılım, sunucu talebi, EBYS modülü veya donanım alımları dışında kalan tüm bilgi işlem 
süreçleri için Bilgi Yönetim Sistemi (BYS) modülündeki “İş Talep Sistemi” üzerinden btu.edu.tr 
uzantılı e-posta ve şifreler ile giriş yapılıp ilgili talepler fakülte, enstitü, genel sekreterlik, daire 
başkanlıkları vb. gibi birimlerin amirleri tarafından onaylandıktan sonra İş Talep Sistemi 
havuzuna düşen talepler, Bilgi İşlem Daire Başkanlığı’ndaki şube müdürleri tarafından işin 
türüne göre çözüm için ilgili alt birimlere (yazılım, teknik servis, ağ, sistem, EBYS vb.) 
yönlendirilerek taleplere çözüm üretilmektedir. 

Soru 7. Web sitesi güncellemeleri için nasıl destek alabilirim? 

Cevap 7. Birimlerden web sitesi güncellemeleri için EBYS’den veya Bilgi Yönetim Sistemi (BYS) 
üzerindeki İş Talep Sisteminden detaylı talep alınır. Yazılım ve İnternet Teknolojileri Şube 
Müdürlüğündeki ilgili personel tarafından üniversite web sitesinde talep edilen değişiklikler 
yapılır. Yapılan güncellemeler ile ilgili bilgilendirme İş Talep Sistemi üzerinden personele 
iletilir. 

Soru 8. e-İmzaya nasıl başvurabilirim? 

Cevap 8. Üniversitemizde e-imza, yönetici yetkisine sahip akademik personel ile yönetici grubundaki 
idari personele alınmaktadır. Bunun yanında, TÜBİTAK vb. kurumların projelerine başvurmak 
isteyen personel tarafından bölümlerine birer dilekçe ile başvurulması istenir ve dekanlık 
aracılığı ile talepler Bilgi İşlem Daire Başkanlığına geldiğinde, 3 yıllık ve kurum tarafından 
ödenmek üzere e-imzalar Kamu Sertifikasyon Merkezi’ne sipariş edilir. Kamu SM tarafından 
ilgili kişiye e-posta aracılığı ile başvuru formu gönderilir. Başvuru formunun olduğu çevrimiçi 
portala e-devlet şifresi ile girildikten sonra form çevrimiçi olarak doldurulur ve ilk imza 
başvuruları için “ıslak imzalı pdf çıktısı”, yenilemeler için de “e-onay” verilerek süreç 
tamamlanır. e-İmzalar yaklaşık 3-4 hafta içinde talep eden kişiye kurye tarafından bizzat 
teslim edilir. e-İmzaların kullanıcı kaynaklı kaybolması veya bozulması durumunda ise, 3 yıllık 
ücret kullanıcıdan talep edilir. 
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5. YAPI İŞLERİ DAİRE BAŞKANLIĞI 

Soru 1. Bakım Onarım Taleplerimi nasıl yapabilirim?  

Cevap 1. Üniversitemiz iş talep sistemi üzerinden yapılmaktadır. Yapılan talepler değerlendirilerek 
konu ile ilgili çözümler ilgili kişi ve birim tarafından çözümlenmektedir. 

Soru 2. Büyük Onarım, Bina ve Derslik İhtiyacı Taleplerimi nasıl yapabilirim? 

Cevap 2. Üniversitemiz E BYS üzerinden üst yönetime talebinizi iletebilirsiniz. Verilen karar 
doğrultusunda işlemlere ilgili birim tarafından devam edilir. 

Soru 3. Üniversite Yatırım Programı Nasıl Hazırlanır? 

Cevap 3. Üniversitemiz yatırım programı her yıl haziran temmuz döneminde planlanarak hazırlanır ve 
onay için Strateji Bütçe Başkanlığına sunulur. Onaylanan yatırım programı yılbaşında resmi 
gazete yayımlanarak yürürlüğe girer. 

Soru 4. Maaş, SGK, Fazla Mesai, Sağlık Raporları, İşçi Puantaj Nasıl Hazırlanır? 

Cevap 4. Başkanlığımız çalışanları maaş ve ödemeleri her ay düzenli bir şekilde KBS üzerinden verilerek 
girilerek banka üzerinden ödemeler gerçekleştirilir. 

Soru 5. Hakediş Dosyaları ve Ödemeleri Nasıl Yapılır? 

Cevap 5. Hakediş ödemeleri firmanın başvurusu üzerine ilgili personel tarafından hazırlanarak ödeme 
için MYS üzerinden muhasebe birimine gönderilir. 

Soru 6. İhale Dosyaları ve İşlemleri Nasıl Yapılır? 

Cevap 6. Başkanlığımız yatırım programında yer alan veya büyük onarım kapsamında talep edilen işlerin 
öncelikle yaklaşık maliyet dosyaları hazırlanarak onay alınır. Hazırlanan proje ve maliyet 
bilgileri bütçe imkânları doğrultusunda ihale işlemlerini başlanarak EKAP üzerinden elektronik 
ortamda ihalesi yapılır. En uygun teklifi şartları sağlayan firma ile süreler sonunda sözleşme 
imzalanır. Sözleşmesi imzalanan iş programı ve yer teslimi yapılarak işe başlanmış olur. 

Soru 7. Taşınmaz Devir ve Kayıt işlemleri Nasıl Yapılır? 

Cevap 7. Üniversitemize tahsis edilen veya satın alınan taşınmazlar teslim alınarak muhasebe 
kayıtlarına güncel değerleri ile birlikte kayıt edilir. 

Soru 8. Kurum İçi ve Kurum Dışı Evrak İşlemleri Nasıl Yapılır? 

Cevap 8. Başkanlığımız yazışmaları elektronik ortam da kayıt altına alınır ve elektronik ortamda cevap 
verilir. 

Soru 9. Taşınır Kayıt İşlemleri Nasıl Yapılır? 

Cevap 9. Taşınır Mal Yönetmeliğinin uyarınca satın alınan veya devir alınan taşınırlar kayıt altına alınır. 
Kayıt altına alınan Tüketim malzemelerinin üç aylık dönem çıkış listeleri takip eden ayın son 
günü mesai bitimine kadar Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilmektedir. 
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Soru 10. İş Bitirme veya İş Yönetme Belgesi Nasıl Alabilirim? 

Cevap 10. Başkanlığımıza yapmış olduğunuz iş ile ilgili dilekçeniz hazırlayarak başvuru yapıp, EKAP 
(Elektronik Kamu Alımları Platformu) üzerinden hazırlanan iş bitirme belgesini alabilirsiniz. 
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6. HUKUK MÜŞAVİRLİĞİ 

1. İdareyi temsilen yönetici tarafından gerçekleştirilen işlemlerde, kamu yararı, görevin 
gerekleri ve takdir yetkisi dikkate alınarak idari işlem yapılır. İdari işlemler, bir hak 
doğuran, hak kaldıran veya yükümlülük yükleyen işlemler olabilir. 
2. Mevzuatta (Anayasa, kanun, yönetmelik vb.) açık hüküm bulunmayan hallerde, Anayasa 
Mahkemesi, Danıştay ve İdare Mahkemesi kararları yerine göre bağlayıcı veya yol 
göstericidir. İdari işlemlerin yapılmasında, kamu yararı, görevin gerekleri ve takdir 
yetkisinin hukuka uygun olarak kullanılması gereklidir. İdarenin veya vatandaşın lehine 
veya aleyhine olması farketmeksizin, hukuka uygun yapılan her işlem ile kamu yararı, 
görevin gerekleri ve takdir yetkisi yerine getirilmiş olacaktır. 
3. Hukuki ve idari işlemlerin en önemli özelliği, belirli şekil şartlarının olmasıdır. Bu şekil 
şartlarına uyulmadığı takdirde, yapılan işlem esasen haklı olsa bile geçersiz hale 
gelebilecektir. Bu yüzden işlemlerin yazılı olarak (elektronik veya fiziki ortamda) yapılması, 
gerekçesinin ve varsa başvuru yollarının gösterilmesi ve ilgilisine memur veya posta 
yoluyla tebliğ edilmesi esastır. EBYS, e-posta, SMS, Whatsapp grubu gibi unsurlar tebliğ 
yerine geçmemektedir. 
4. Mevzuatta idari işlemler ve hukuki süreçler belirli sürelere tabi kılınmıştır. Bu sürelerin 
geçirilmesi yapılan/ yapılacak işlemi hukuki olarak sakatlar. İdarenin veya vatandaşın hak 
kaybına neden olabilir. 
5. Hukuk Müşavirliğinin görevi, birimlere hukuki danışmanlık yapmak ve birimlerin yaptığı 
idari işlemleri mahkemeler önünde savunmaktır. ‘Kanunu bilmemek mazeret sayılmaz’ 
ilkesi gereğince idari işlem yapan birimlerin öncelikle kendi alanlarındaki mevzuatı bilmesi 
gerekmektedir. Bu sebeple ayrıca, kamu görevinin gerekleri ve takdir yetkisi ilgili birime 
ait olduğundan, yani Hukuk Müşavirliğinin takdir yetkisi bulunmadığından, görüşleri de 
bağlayıcı değildir. 
6. Hukuk Müşavirliğinden sorulacak görüşlerin, işlemlere başlanılmadan veya işlemler 
belirli bir aşamaya gelmeden önce sorulması, hukuki sorunun çözümünü 
kolaylaştıracaktır. Aksi bir hal üniversitenin veya vatandaşın hak kaybına neden olabilir. 
Görüş için soruların, yazılı, özel, somut, açık ve net olarak sorulması gereklidir. 
7. Disiplin soruşturmaları (akademik, idari ve işçi) olayın öğrenildiği tarihten itibaren 
disiplin suçuna göre değişen belirli süreler içinde yetkili disiplin amiri tarafından 
başlatılmalıdır. Soruşturma mutlaka kanunda yazılı tüm şekil ve süre şartlarına uygun 
olarak gerçekleştirilmelidir. Soruşturmacı görevlendirilmesi zorunlu olmakla birlikte, 
katip görevlendirilmesi de tavsiye edilmektedir. Uygulamada yaptırılan ön inceleme 
süreci mevzuatta yoktur. Disiplin süreçlerinin hepsinin yazılı olarak tutanak altına alınması 
ve ilgilere de işlemlerin yazılı olarak tebliğ edilmesi esastır. 
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7. ÖĞRENCİ İŞLERİ DAİRE BAŞKANLIĞI  

Soru 1. Sınav notlarının giriş işlemlerinde nelere dikkat edilmelidir? 

Cevap 1. Akademik takvimde yayınlanan sınav notlarının en son giriş tarihine kadar notların girilmesi 
sağlanmalıdır. Notu girilmeyen dersler obs idari kullanıcı şifresiyle fakülte sekreterleri, bölüm 
başkanlıklarınca görülebilir. Sistemin aktif kullanımı teşvik edilmelidir. 

Soru 2. Bölüm/ABD açılması, var olan bir bölüme ilk kez öğrenci alınması (program açma), YL, DKT 
programlarının açılması işlemlerinde nelere dikkat edilmelidir ? 

Cevap 2. Bölüm/ABD açılması, var olan bir bölüme ilk kez öğrenci alınması (program açma), YL, DKT 
programlarının açılması her yıl YÖK tarafından ilan edilen tarihlerde ve formatta elektronik 
ortamda ABAYS sistemi üzerinden yapılmaktadır. Sözkonusu formatlara idari.oidb.btu.edu.tr 
adresinden ulaşılabilir. Bu formatların dışında ki başvurular kabul edilmemektedir. 

Soru 3. Mezuniyet İşlemleri nasıl yapılır? 

Cevap 3. Dönem sonlarında topluca muhtemel mezun adayı listeleri FYK almak üzere ÖİDB tarafından 
ön kontrol yapılarak birimlerimize gönderilmektedir. Mezuniyet süreçleri, ilgili komisyonlarca 
ve bölümlerce OBS üzerinden yapılabilir. Tek ders, staj vb. sebeplerle normal süreç takvimi 
dışında mezun olabilecek konuma öğrenciler bölümlerine mezuniyet işlemleri için dilekçe 
verebilirler. 

Soru 4. 4. Talep edilen tablo ve belgeleri doldururken nelere dikkat edilmelidir? 

Cevap 4. YÖK ve üst kuruluşlardan belli bir formatta (Word, Excel vb.) istenen istatistiki bilgi veya 
belgeler, aynı formatta ve bölümlerden gelen bilgiler konsolide edilmiş halde ilgili kuruma 
gönderilmek üzere Rektörlüğe gönderilmelidir. 

Soru 5. Müfredat değişiklikleri yıl içinde ne zamana kadar yapılabilir? 

Cevap 5. Müfredat değişiklikleri gerekçeleriyle birlikte en geç Mayıs ayı sonuna kadar öncesinde ön 
kontrol için ÖİDB ye gönderilmek şartıyla FYK kararı alınmalı ve Senatoya arzı için 
gönderilmelidir. 

Soru 6. Kararların uygulanmasında nelere dikkat edilmelidir? 

Cevap 6. FYK, FK dan senatoya gönderilen kararlar için nihai karar Senato kararıdır. FYK da alınan 
kararlar senatoda aynen ya da değiştirilerek, yeni ilaveler yapılarak kabul edilmekte veya ret 
edilerek gündemden kaldırılmaktadır. Senatoda alınan kararlar ÖİDB tarafından ilgili birimlere 
duyurulmaktadır. Bölümlerimizin FYK kararına göre değil en son senato kararı alındıktan 
sonraki duruma göre hareket etmeleri ve öğrencileri bilgilendirmeleri büyük önem arz 
etmektedir. 

Soru 7. Kurullarda karar alırken nelere dikkat edilmelidir? 

Cevap 7. FYK, FK’larda alınan kararların mutlaka yürürlükteki yasal mevzuata uygun şekilde olmalı, 
mevzuata aykırı kararlar alınmamalıdır. Ayrıca bir öğrenciye tanınan hak bir sonraki kararda 
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başka bir öğrenci için ret edilmemelidir. Mutlaka mevzuat kapsamında standart bir uygulama 
gözetilmelidir. 

Soru 8. Kurulların aktif çalıştırılmasının önemi nedir? 

Cevap 8. Bölüm YK ve Bölüm Kurullarının aktif çalıştırılması FYK ve FK çalışma ve karar alma süreçlerini 
kolaylaştıracaktır. 

Soru 9. İdarecilerin idari OBS’yi aktif kullanmalarının önemi nedir? 

Cevap 9. OBS idari kullanıcıları (Bölüm başkanı, bölüm başkan yardımcısı, Fakülte sekreteri, bölüm 
sekreteri vb.) birçok rapor ve bilgiye OBS üzerinden ulaşabilmektedir. OBS’nin aktif kullanımı 
teşvik edilmelidir. 

Soru 10. Kurullarda görüşülen konuların Rektörlüğe gönderilmesinde nelere dikkat edilmelidir? 

Cevap 10. Bölümlerden Rektörlüğe gönderilen yazılarda ilgi yazı ektedir şeklinde değil konusuna göre 
mutlaka FYK veya FK da değerlendirdikten sonra olumlu görüş olması halinde gönderilmeli, 
Fakültelere gelen yazılarda da mutlaka BYK ve BK kararı alınması istenmelidir. 
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8. KÜTÜPHANE ve DOKÜMANTASYON DAİRE BAŞKANLIĞI 

Soru 1. Fakültemiz/Müdürlüğümüz bölümlerince basılı kitap ve elektronik kaynak talepleri nasıl 
yapılır/temin edilir? 

Cevap 1. Her yılın başında belli olan bütçemiz ölçüsünce birimlerden kaynak taleplerini topluyoruz. İhale 
süreci sonrası alımı gerçekleşen kitaplar raflarımızda yerini alıyor. Elektronik kaynaklar ise 
deneme erişimine açılan veri tabanlarının kullanım istatistiğine göre alım sürecini 
başlatıyoruz. 

Soru 2. Personelin ilişik kesme sürecinde Kütüphane ile nasıl irtibata geçilir? 

Cevap 2. İlişik kesme formu EBYS üzerinden ya da elden KDDB na ulaştırılır eğer üzerinde kitap yoksa 
ya da geçmiş dönemden kalan gecikme borcu yoksa ilişik kesme formu imzalanır. 

Soru 3. Akademik ya da İdari Personel E-Kaynakları nasıl kullanacaktır? 

Cevap 3. Bütçemizin büyük kısmını ödediğimiz ve çoğunluğunun döviz cinsi üzerinden ödemesi 
gerçekleşen veri tabanlarının kullanılmasını çok önemsiyoruz. Yerleşkelerimiz içerisinde 
direkt giriş yapılabilen, yerleşke dışında ise VPN ayarlarını 1 kez yaptıktan sonra rahatlıkla giriş 
yapılabilen e-kaynaklarımıza personelimizin ilgi göstermesi, bunun teşvik edilmesi bizleri 
mutlu etmektedir. 
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9. SAĞLIK KÜLTÜR ve SPOR DAİRE BAŞKANLIĞI 

Soru 1. Kısmi zamanlı öğrenci istihdam talepleri ne zaman yapılır? 

Cevap 1. Kısmi Zamanlı Öğrenci istihdam talepleri her akademik yılın ilk ayında Başkanlığımızca resmi 
yazı ile talepler toplanarak Rektörlük oluruna sunularak sayılar belirlenmektedir, öğrenci 
seçimi ilgili birimlerce yapılmaktadır, konuya dair duyurular SMS, Mail ve web sayfalarından 
öğrencilere iletilmektedir. 

Soru 2. Koordinatörlük ve üst kurul toplantıları ne zaman yapılır? 

Cevap 2. Her akademik dönem başlangıcı ve bitiminde ( kasım ve haziran ayında) Öğrenci Toplulukları 
Üst Kurul toplantıları yapılmaktadır. Toplantı hakkında resmi yazı ile kurul üyelerine bilgi 
verilmektedir 

Soru 3. Öğrenci oryantasyonu ne zaman yapılır? 

Cevap 3. Her akademik yılın başlangıcında SKS, Kütüphane, Öğrenci İşleri ve Bilgi İşlem Daire 
Başkanlıkları müşterek sunum hazırlamaktadır, Akademik birimler ayrıca kendi programlarını 
planlamaktadır. 

Soru 4. Öğrenci toplulukları ve teknoloji takımlarının yarışma ve spor müsabakalardaki 
görevlendirmeleri nasıl yapılır? 

Cevap 4. Öğrenci Toplulukları, Spor müsabakaları ve Teknoloji takımlarının Üniversiteyi temsilen 
katıldıkları faaliyetlerde Rektörlük oluru ile görevli-izinli sayılmaktadır. 
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10. İDARİ VE MALİ İŞLER DAİRE BAŞKANLIĞI 

Soru 1. Mal ve hizmet talepleri nasıl yapılır? 

Cevap 1. Mal ve Hizmet Talepleri: (Taşınır Kayıt Yetkilisince EBYS üzerinden Mal ve Hizmet Talep Formu 
ile Teknik Şartname eklenerek, birim amirinin imzası ile gerçekleşir.) 

Soru 2. Taşıt talepleri nasıl yapılır? 

Cevap 2. Rektörlük Makamı ve bünyesinde taşıt bulunan birimler hariç şehir merkezindeki resmi 
görevler için taşıt talebi İş Talep Sisteminde yer alan ŞEHİR İÇİ ARAÇ TALEBİ üzerinden yapılır. 
Resmi görevler için İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığından yapılacak olan şehir merkezi 
dışındaki şoförlü ve/veya şoförsüz tüm taşıt talepleri görevin resmi araçla yapılacağına dair 
Rektörlük Onayı ile birlikte (Yurtiçi geçici görev onayı) en az 5 (beş) gün önceden birim amirinin 
imzası ile yapılır. Öğrencilerin katılacağı eğitim, bilimsel toplantılar, fuarlar, teknik geziler, 
sportif, sosyal, kültürel vb. faaliyetler için tüm taşıt talepleri önerilen güzergâh belirtilerek 
EBYS üzerinden ARAÇ TALEP ve GÖREV FORMU düzenlenerek en az 5 (beş) gün önceden birim 
amirinin imzası ile yapılır. Öğrencilerin katılacağı eğitim, bilimsel toplantılar, fuarlar, teknik 
geziler, sportif, sosyal, kültürel vb. faaliyetler için isim listesi ile birlikte önerilen güzergâh 
belirtilerek yetkili birimin (Rektörlük/Dekanlık/Müdürlük/Başkanlık) onayı eklenmelidir. 

Soru 3. Kamera görüntüsü talepleri nasıl yapılır? 

Cevap 3. Kamera Görüntüsü Talepleri: Yerleşkemizde bulunan kamera kaydı verileri güvenlik ve 
emniyet amaçlı olarak işlenmektedir. Bu sebeple kamera kayıtları; polis, savcılık ve mahkeme 
gibi resmi kurumlar, yetkili idari ve denetleme kurulları ile ve/veya diğer yetkili denetleyici 
kurumlarla yazışma yapılmak suretiyle Kişisel Verileri Koruma Kanunu çerçevesinde paylaşılır. 
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11. DÖNER SERMAYE İŞLETMESİ MÜDÜRLÜĞÜ 

Soru 1. Birimlerin bütçeleri ne zaman hazırlanmalıdır? 

Cevap 1. Eylül ayında birimlerin bütçeleri hazırlanarak üniversite yönetim kuruluna sunulmak üzere 
gönderilir. 

Soru 2. Bütçe rakamları kullanıldığı zaman ne yapılmalıdır? 

Cevap 2. Ek bütçe veya birim içi ödenek aktarımı yapılması talep edilmelidir. 

Soru 3. Test-analiz ve danışmanlık hizmetleri ücretleri ne zaman güncellenmelidir? 

Cevap 3. Aralık ayında ücretler güncellenmelidir. 

Soru 4. Firmalar ödeme yapmadan fatura talep edebilir mi? 

Cevap 4. Firmalar tarafından ödeme yapmadan açık fatura düzenlenmesi talep edilebilir. 

Soru 5. Danışmanlık ve test/analiz ücretleri ek ödemesi öğretim elemanlarına ne zaman ödenebilir? 

Cevap 5. Firmalar tarafından ödeme gerçekleştiği zaman ek ödeme işlemleri yapılır. Defterdarlık 
muhasebe müdürlüğü tarafından ödemeler cuma günleri yapılmaktadır. 

Soru 6. Sürekli eğitim merkezi aracılığıyla uzun süreli (3-4 ay gibi ) düzenlenen kurslarda ödemeler ne 
zaman yapılmaktadır? 

Cevap 6. Uzun süreli düzenlenen kurslarda ödemeler kurslar tamamlanmadan öğretim elemanlarının 
eğitimleri tamamlandığı zaman yapılabilir. 

Soru 7. Döner sermaye hesabına yatırılan ücretlerin iadesi hangi zamanlarda yapılabilir? 

Cevap 7. Döner sermaye hesabına yatırılan ücretlerin fatura düzenlenmediği takdirde iadesi yapılabilir. 
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12. BAP KOORDİNATÖRLÜĞÜ 

1-TÜBİTAK Kurum Hisselerinin Dekanlık ve Bölüm payı bütçelerinin takibi. 
2-BAP ve TÜBİTAK kapsamında alınan demirbaş ve cihazların devir ve proje bitiminde 
malzemelerin ortak alana alınmasının takibi. 
3-Akademik personelin üzerinde bir proje varken ayrılması veya emekli olması 
durumunda BAP biriminine bilgi verilmesi. 
4-Görevlendirmelerde BAP biriminden ödeme yapılacaksa Rektör onayı olmalıdır. 
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